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1NTRODUCC1Qil 
El presente R eglamento s e ha elaborado con b a e e en l a e diepoeiciones 
generales que regula n e l funcionamiento de loe Centro• de Formación 
Profesiona l del SENA consignadas en el Acuerdo No. b del 12 de Fe-
brero d e l . 964, manado del Cons ejo Nac ional y con base e n e l aco -
pio de experh.mciaa de l os Centros que funcion a n actu almente e n e l 
pare . 
Como pue de obsen•arse en todo su contenido, ee ha tenido como me-
ta funda menta l en ate Reglamento , facilita r l a puesta en práctica de 
l a Formación Jntegr a l del trabajador-alumno, asr como la a plicación 
de la auto-disciplina y a uto-control a través de l a participación activa 
d él mismo e n au propia formación, lo cual p rmite a dquirir un ver-
dadero sentido d e responsabilidad, compaftcrismo, sociabilidad y su-
peración pereonn l para lograr su eficiente des mpefio dentro del a m-
biente labora l que d e be a frontar en las cmprceaa. 
Convien~ recorda r a qur, que el SENA es una Organización de los sec-
toree económicos y l aborales de Colombia, cuyo fin primordia l es au -
mentar la productivida d de l a Nación e impulsar l a Promoción Social 
del trabajador, a través de su Formación Integral, en todos los nive -
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SER VICIO NACIONAL DE APRENDIZA JE "SENA" 
REGLAM ENTO PARA 'tRABAJADORES-ALUMNOS DE CENTROS 
DE FORMACICN PROFESIONAL 
CAPITULO! 
CB JETIVO DE LOS CENTROS DE FOR.tv,A CION 
Artfculo 1: Loe Centros de Formación del SEN/> son órganos de ejecu-
ción dependientes de las Direcciones Seccionales en c uyo 
territorio se ubiquen, destinados primordialmente a l a formación de ado-
lescentes y adultos, e n los diferentes sectores económicos, de conformi-
dad con los principios consagrados en e l Trtulo I del Decret o Ley 0164 de 
1957 y con el Acuerdo No . 4 de 1963, incluyen~o l a coope r ac ión técnica a 
las empresas para la capacitación de su propio pe rsonal. Además, podrá 
acometerse en e llos la formación de Instructo res en determinada s ocup<l-
ciones, b ajo l a responsabilida d de l a Dirección Nacional ( /\ cuerdo No. 6 
de 1964) . 
A rtfculo 2: En los Centros d e uno u otro tipo, puede acomete r se! forma-
ción en ocupaciones perteneciente s a un sector diferente a 
la actividad económica a la cual corresponda e l Centro, cuando las cir-
cunst a ncias asr lo exijan y las insta lacione s lo permitan. 
Artfculo 3: Los a prendices, en las eta pa s lectivas están sujetos a l pr e .. 
sente regla mento . Durante las etapas productivas, si bien 
conserva n su condición de trabaj e. Jores - a lumnos del SENA, están suje tos 
a l Regla mento Interno de Trabajo de su respectiva empresa. 
Artículo 4 
CAPITULO Il 
CONDICIONES DE INGRESO 
Todo aspirante a ingresa r en alguno de los C entros de F or-
mación del SENA, debe cumplir lo s siguientes requisitos : 
a ) Inscribirse persona lmente en l a s fechas fijadas por la Dirección 
de l C e ntro y suministr a r todos los d a tos solicitad os. 
b) Pre senta r la documentación exigida. 
e) Presenta r y aprob a r la s pruebas d e selección. 
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C A PITULO III 
REGISTRO DE INGRESO 
Artrculo S : EL REGISTRO DE I NGRESO e s firmado por el tr ab a jador-
a lumno. En los c ur sos d e P. pre ndiza je , dicho Registro l o 
firma t a mbién e l p adre o r eprese nt a nte y e l p a trono. 
A rtículo 6 : No s e a dmite Re gis tro d e Ingreso una vez v encido e l pla zo 
fijado . 
Artículo 7 : A l firma r e l R egistro de Ingr e s o e l tr abaja do r- alumno s e 
compro m e te ~ c umplir lo s de b e r es que le corr e sponden 
se gún e l pre s ente R e glam e nto. 
A rtículo 8 : Cua lquier cambio d e e mpleo, d e e mpres a o d e d o micilio 
de b e informa rse inmedia t a m ente a l Centro . 
Artículo 9 : A l firma r e l R e gistro de Ingr eso l e e s entr e ga do a l tra baja-
dor- ~lumno un C a rne t d e ide ntificaci6n que d e b e lleva r co n-
sigo p erma ne nte m e nte. Si llega a perde r e l C a rne t debe n otific a r por es-
crito p or c onducto del Ins truc tor de l a E s peci a lidad o de l Coordinador d e 
Alumnos, a l Director de l C e ntro, e xplic a ndo los motivos de l a pé rdida de 
éste p a r a pode r obtener la expedici6n de uno nuevo . 
C A PITULO I V 
I NFOR MA OON SENA 
Artículo lO : Todo s los tra ba jad o r e s- a lumno s u otro p erson a l de b e recibir, 
a l inicia r un cut·so po r vez p rime r a , una info rmac ió n comple -
t a s obre e l SENA. 
Artículo 11: L o s trab a jado r e s-a lumnos u otro p e rsona l que ingre sen por 
prime r a vez a un Centro d e F o rmaci6n d e l SENA d e b e h ac e r 
un rec o rri do gene r al p a r a c onocer l a s insta l acio ne s y de p ende nc ia s del 
mismo. 
C A PITUlO V 
COvfPORTAMIENTO GENERA L 
Artículo 12: El compo r tamien to del tr ab a jad o r - a lumno y de m á s p ersona l 
que r e ciba formaci6n e n el SENA, se b a s a e n e l e je rcicio 
d e l a responsabilidad que l e c o mpe t e como c iud ada no y como .mie mbro d e 
una Entid ad cuyo obje tivo e s la F o rmaci6n Profesi on a l inte gra l. 
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J. rtrculo 13 : El aseo y l él pulcritud en l a pre sent ación persona l deben ser 
c él r act e r(stic a s pe rma nentes y comune s e n el tra b a j ador-
a lumno del SENP. 
Art(culo 14 : Cada tr ab a j odor - a lumno es r es pons able del orden y con-
servac i ó n c uida do s a d e todas y c a d a una de l as depende n-
cia s de l Ce ntro , como a ula s, ta lleres , c a fe t e rra , etc., de los útile s 
d e tra b a jo y de los e le m e ntos de ense ñ anza -que s e le confíen. Cua lquie r 
d a ño oc a sio na d o será subsa n a do po r e l tra ba ja d o r- a lumno e n l a fo r m a 
que d e te r mine l a Dirección de l C entro . 
AR TICULO VI 
DE-BERES Y OBLlGACIC NES DEL. TRAB AJ ADOR-.A LUM NO 
A ) CON L A ENTIDAD. 
A rtrc ulo 15 : T odo tra b aja do r-a lum no del S e rvicio Na c i onal d e Ap r endí za je 
debe obse r va r e n todos sus a c t os l a s normas d e leAltad con 
e l SENA y c o rresponde r a sus fines. 
B) CON LOS SUPERIORES Y EMPLEADOS . 
.Artrculo 16 : El tra b a ja do r - a lumno del SENA, t ien e l a obliga c i ó n de obe -
d ece r y r e s pe ta r a los s úp e rioree ; po r l o t a nto , l a s duda s, 
pregunt a s o recla m o s s e ha c e n d entro d e l a s no r m a s de l a bue n a educa -
ción. 
A rtrc ulo 17 : T odo trab a ja do r- a lum no está e n l a obligación d e t r c ta r a 
los e mpleados de l a E ntid ad con e l r espeto y conside r a ción 
debidos a l a persona hum a na . 
C) CON LOS COiviPA f EROS . 
Artfculo 18 : El esprritu de compa ñ e rismo de b e demostr a rse a tra vés de 
los tra b a jos propio s de la especia lida d a l a cua l pe rte necen, 
de l a s activida des c ultur a le s y socia les , d e l tra to a fa ble , r e spetuo so y 
culto con sus compañero s. 
Artrculo 19 : El compa ñ e rismo n o puede e nte nde r se com o m edio p a r a e n-
to rpece r l a s a ctivida d es d e l SENA . 
Artíc ulo 20: Cua lquie r r ec l a m o a un compa ñ e r o s e de be r ealiza r de ntro 
de l a s no r m as d e l a buena e duca ció n. L a a g r esión p e rso n a l 
se conside r a como fa lta gr a ve . 
D) EN EL SITIO DE INSTRUCCION. 
Artículo 21 : Durante l as h o r a s d e instruc c ión e l traba ja dor - a lum no 
d e b e 
a ) P a rticipar ac tiva mente. 
b) Utiliza r l a r o p a de tra ba j o a decuada 
e) Observa r tod a s las no rmas de s e guridad corr esp ondientes 
E) EN C TROS LUGARES . 
4 
A rtíc ulo 22 : L os traba j a do r es - a lumnos d e b e n gua rda r l a mejor com-
postura en todos los sitios d e l Centro y fue r a de é l, inclu:ldos 
los ve hículos de transpo rte. 
F) ROPA DE TRAB AJO . 
Artículo 23 : L os apre ndices deben llevar e l no mbr e d e l a Empresa Con-
tra t a nte, colocado e n l a r o p a d e tr a ba jo, sobr e e l lado iz-
quierdo d e l pech o. Quienes no e stén contra tados no llevar á n ningún d is -
tintivo. 
C A PITUlO VI I 
RESPONSABILIDADES 
P.rtíc ulo 24 : No s e permite e n lo s Centros de F o rmación 
l. Porta r a r m as de cua lquie r índole 
2. Ningún tipo de juegos de azar , ni de a quellos e n los cuales s e 
a pueste dinero o especies . 
3. Fuma r en las a ulas, comedo r y demás instalaciones. 
4 . Hace r u so d e los implementos del Centro, fue r a de las práctica s, 
ta les como equipos de oficina , m a t e ria l didáctico, m aquina ria, 
semovientes, e tc . , sin previa a uto rización d e l Director del Cen -
t r o. 
5. A rrojar b asur as, cáscar a s, p a p e les, colillas, etc. e n lugar e s 
distintos d e los r ecipie ntes a da ptados pa r a t a l fi n . 
6. Tra e r o ingerir bebidas a lcohólic as d e cualquie r índole, d e ntro 
de los pre dios d e l C entro o presenta rse en estado que indique 
e mbr i ague z. 
7. F o menta r o secunda r l a indisciplina e n e l comedo r , a ula s, 
c a mpos de deporte , etc. 
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8. Atende r visitas e n h or a s hábile s d e tra b a jo sin previo permiso . 
9. S acar del Centro o tra sladar sin la debida autoriza ción, ele-
mentos de propiedad del mismo, t a l e s como h e rra mientas , 
servicios d e comedor, deportivos, e tc . 
10 . Inte rfe rir e l d e s a rrollo norma l d e la s funcion e s d e los tra b a -
jadores d e l C entro . 
11. A tenta r po r cualquie r medio contr a l a mora l y bue n a s costum-
bres . 
12 . D e s a rro lla r actividade s de prop a ga nda po lítica o r eligiosa de 
cualquie r o rden. 
P. rt:rculo 2 5 
C P. PITUID VIII 
ASISTENCIA 
L os tr a b a ja do r es -alumnos de b e n cumplir e stricta mente 
lo s horar ios fijado s por el C e ntro. 
A rtículo 26 : T odo a lumno -tra b ajador e stá e n la obligac ión de a sistir 
puntua lme nte a tod a s l as ac tividad es propia s del curso 
en el cua l s e h a r e gistr ado . 
A rtículo l 7 : El to ta l d e a use nc i a s sin e xc usa justificada e n c ad a m a te-
ria, no podr á exceder del lOo/o d e l m1me r o t ot a l d e ho r as 
de ésta. 
Artículo 28 : Cua ndo por c a us a de enfe rmed a d o c a la midad do méstic a e l 
a lumno tr ab a jado r fa lte a cla s e , de b e pre senta r l o s respec-
tivos c e rtificad o s a l Coordinador o en su de fecto a l Supe rviso r de C e ntro , 
para obte n e r excus a justificél d a. 
A rtículo 29 : L a fa l ta con excusa legt"tima s e t e ndrá e n cuenta pa r a jus-
tific a rla, pero e n ningún c a s o l él s fa lta s con justificación 
y sin ella podr~n exceder conjuntamente d e l 15% d e l nóme r o tota l de ho-
ras en c a da m a te ria . L o s c a sos especia l es son estudiado s por e l Cense-
jo Disciplina rio. 
Artículo 30 : El tra b a ja dor- a lumno que d e je de a sietir a sesiones, du-
r ante d os s e m a na s consecutivas, sin causa justific ada, 
no podrá c ontinua r e n e l curso. En estos casos e l Directo r del C e ntro 
juzga la l egitimida d d e l a excusa. 
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A rti'culo 31 Dos r etardos injustifica dos en un mismo m es y en l a mis-
ma materia se computan como una fa lta sin excusa. 
~rti'culo 32 : Ningún trabajador - a lumno puede r e tira rse d e l sitio de ins -
trucció n s in que l a sesión haya terminado, sal vo en casos 
e xcepcionales y con el p ermis o de l Instructor . 
A rtfculo 33 : L as señales d a das p a r a l a iniciación y t e rminación de se -
siones, deben ser ob edecid as inmedia t ament e. 
A rtfculo 34 : El R egistro de asiste ncia y e l de evaluaciones de los tra b a -
jad o r es - a lumnos se llevan por meses en l a Secretaria del 
Centro y se d an a con ocer a los mismos . 
.Artrc ulo 35 : El tr a b ajador - a lumno que pierda e l curso p o r a usencias o 
que se retire del mismo sin justific ación a l guna , pierde 
el derecho p ara inscribirse en un nuevo cur so. 
Artfculo 36 : L a relac i ón de a u sencia s se r egistr a e n l a Coordinación de 
.Alumnos, o en su d e fecto e n l a Super vi si6n de C entro ,para 
informar p ost e rio rme nte a l a Empresa contr atante y a l r epresentante del 
tr ab ajador-alumno. 
C A PITUlO IX 
EVALUA CION 
NOTA Este caprtulo será objeto de revisión una vez h a yan sn lido d e l a 
Direcc ió n Nac i o na l l as Normas correspondiente s . 
.Articulo 37 : C a d a curso es e va lua d o en forma permanente ya sea sobre 
t a r eas, tra bajos escritos, interrogatorios, traba jos prác -
t icos, que el tr abaja d o r - a lumno está en l a obligación de presenta r a l Ins-
tructor. 
A rti'c ulo 38 : L a nota mensual e s e l promedio d e l número de evaluacio -
nes tomadas durante el mes y l a nota fina l del c urso es 
e l pro m e dio d e todas l as evaluaciones mensua l es. 
Artfculo 39 : Cua lquier intento d e fr a ude e n los trabajos individua les 
es evalua do con l a mi'nima nota . 
A rti'culo 40 : El trabajador- a lumno que no se presente a una prueba o 
tra b a jo sin justificación es evaluado con l a mi'nima nota. 
Sola mente s e justifica l a no presentación de una prue b a o trabajo, a través 
de un certific ado médico, de un certific a do de l a empresa o po r grave 
c~ lamidad doméstic a. En esto s casos l u prueb a o trab ajo correspondiente 
se presenta d entro de los ocho (8) di'a s s i g uientes. 
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Artrculo 41 C 2da curso está compuesto de mate ria s básicas, r e lacio-
nadas y corr e l a ciona das. 
M a terias Básica s : Son l a s técnic a s , habilidade s manua les o h ábitos mo-
tores , indispens ables p a r a ejecuta r l a s t a r ea s correspondientes a l oficio 
y los conocimie ntos que s e d eben po seer p a r a lle va r a c abo con eficien-
cia l a práctica d e l oficio . 
Mate ria s R e l aciona d a s : S o n l o s c onocimientos que comple mentan la for -
m a ción profe siona l d e sde el punto d e vista técnico, d a ndo a conocer a l 
traba jador e l por qué de l a s o pe r a cione s que e je cuta . 
Mate rias C o rre l acionada s: S o n l a s informacione s que tiene n rela ción con 
la pro fe sión , l a s cua les coadyuva n a desa rrolla r l a capa cid a d de opera r 
y en ge n e r a l , todo a quello que comple m enta l a formació n s ocia l, cultural 
y m o r a l d e l traba jado r- a lumno 
.Artfculo 42 : El c urso se aprue b a : 
a ) Cuando la no t a final por perfod o, pro m edio d e las pr e via s por ma-
t e ria y por grupo b á sic o , en ningún c a s o sea inferio r a tre s (3. 00). 
b) Cuando l a no t a fina l por p e ríodo , prome dio de las pr e via s por m a -
teria r e l aciona d a, s ea como mínimo tre s (3. 0 0). S e acepta h a sta 
una calific ación d e una m at e ria con nota no infe rior a do s c on cin-
co (2 . 50), sie mpre y cua ndo que e l prome dio fina l d e l grupo de 
m a t e ria s r e l a cio n a d as no sea inferio r a tres (3 . 00). 
e) Cua ndo la nota fina l p o r periodo , prome dio de l a s pre via s por m a -
teria relaciona da , no s ea menos de tres {3. 00) . 
Se a cepta n h a sta dos c a lific a cione s c o rre spondiente s a do s m at e ria s 
c o n n o t a no infe rio r a dos con cinco (2. 50} sie mpre y cua ndo que e l 
pro m e dio d e l grupo de m a t e ria s corr e la ciona d a s no s ea infe r i or a 
tre s (3 . 00). 
A rtículo 43 : No h a y e x á m e nes de habilitació n y e l t r ab a ja dor-alumno que 
pierda un c ur so no pue d e r e p e tirlo, s a lvo e n c a s o de cir-
cunstancia s e spe cia le s que , a juicio de l a Dire cción d e l C entro , lo justi-
fique n. 
A rticulo 44 : L a s notas o c a lific a cio ne s no pue d en s e r m odifica d a s una 
vez se e ncuentr en e n l a S ecre t a ría de l C entro. En c a so 
de e rro r a ritmé tico l a m odific ación s e hac e con l a a pro b ació n de l a Dire c -
ción del Centro 
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A rtrculo 45 : L a a probación de un curso, se lo gra después de una eva -
luación que abarque l as difer e ntes e ta p a s d e la fo rmación 
y que ase gure l a ido ne idad pro fesion a l del trabajador- a lumno. 
Artrculo 46 : El comporta miento {la c ond ucta) no es calificado con ci-
fr as . En fr a ses c o r tas s e e xpres a e l comporta miento del 
tra b a jado r- a lumno. 
Artíc ulo 47 : A l fina li zar cada curso, se ~xpide un C e rtlficado de acue r-
do a la Ins trucción No. 72 
CA PI TUlO X 
SANCIONES 
Artíc ulo 48 : L a contravención de l "R eglamento de Trabajado r e s- a lum-
noa" de l Ce ntro c onstituye un ac to d~ indisciplina que pue -
de dar motivo a l a a plicación de una de la s siguie nt s sancion es: 
1. Reconve nció n e n privado 
2. Notific ació n verbal o escri ta diri gida a l repr~se ntante o r e spon-
sable, cuando se tra ta de a prendice s. 
3. Co ndicionamiento del R e gistro de Ingr eso. 
4. Cance l ac ió n del Registr o 
P AR AGRJ\F C: L a a plicación d e las sancione s es tablecid a s e n e l p r e -
s ente a r tículo no es obstác ulo p a r o la utilizaci ón de 
m e did os reeduc a tivas que tie nd ll n a m e jora r l a con -
d uc t a d e l traba jad o r- a lumno . 
PROCEDIMIENT O P ARA L P. APLIC f\CION DE SANCIONES . 
Artrc ulo 49 : La violación l eve del " R e glame nto de Tr a b aJador e s- a lum-
no•" de l Centro , debe s e r Juzgada po r e l Instructo r , o 
cua ndo éste lo estime con venie nte, por unll Junta de Oisctplin a fo rmad a 
con tr ab ajador es-a lumno s del grupo . 
Artrculo 50 : 
l. Cua ndo •~ tra ta de l a r e petición s1ste m á tic a d e fa ltas leves, o 
c ua ndo se incurr a e n !altas que conlleven cie rta gra ved ad, e l 
Instructor o c u a lquie r o t r o empleado l ns advierta, deb e noti fi-
car lo po r escrito a l Coor dinad o r de Alumno s o e n su de fec to a l 
Supervis or d e C entro y abste n e rse de s a nciona r o divul gRr e l 
cnso o n c u stión . 
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2. El Coordinador de A lumnos debe investiga r l as circunstancias 
del caso y decidir sobre la m edida que corresponda a dopta r o l a 
s anción que juzgue necesario aplica r. 
Artículo 51 : 
l. Cuando se tr a te de falta s gr a ves, e l Coordinador d e Alumnos de-
b e inve stiga r e l caso y p a s arlo d entro d e las veinticua tro horas 
siguiente s a consideración del Consejo Disciplinario del Centro, 
a l cual l e compete estudiarlo y recomenda r a l Director, a l a ma-
yor breveda d posible, l a aplicación de una medida reeducativa o 
d e una sanción. 
2. Mientr a s e l Conse jo Disciplina rio e studia e l caso, el Coordina -
do r de A lumno s puede separar de su grupo a quien h a ya incurri-
do e n fa lta grave h a sta un máximo de tre s ( 3) días, asignándole 
e l cumplimiento de t a r eas dentro del C entro , bajo su vigilancia. 
3. Si e l Director considera inapropi ad a l a recomend ación del Con-
s ejo Disciplina rio, puede devolverla a l mismo p a r a que l a re-
considere. 
4. Cuando l a s a nción se a l a c a nc e l ación del R egistro de Ingreso, 
l a r e s o lución c o rr espondiente , dicta d a por e l Directo r del Cen-
tro, de be lleva r el visto bue no de l Director S eccion a!, y ser 
notific a d a a l r e spectivo p a trono y a l p adre o responsable . 
C A PITU!D XI 
RECLAMOS 
Artículo Sl : Cua lquier r eclamo p o r p a rte de los tra b a jadore s- a lumnos 
debe formule.rse a l Coordinador o e n su defecto a l Super-
visor del Centro o por conducto de uno de los miembro s del C onsejo Dis-
ciplina rio, quien lo comunica al Coordina dor . El r eclamo debe lleva r l a 
especificación requerida y basarse en l a buena fé de l a información y en 
el deseo de busc a r la mejor solución. 
C A PITULO XII 
P.CTIVIDJ DES C LI LTURP LES, SCCI.AJ..ES Y DEPOR TIV.P.S . 
Artículo 53 : El tra b a j ador-alumno debe p a rticipa r e n todas a quella s 
actividades que tiend an a l progreso de su formación inte-
gra l, t a les como : 
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- Actos c ultur a les 
- Act os socia les 
- Act o s d e p o rtivo s 
• S eminario s 
- Proyecci on e s J inemato grá fic a s 
- Excursiones . 
• Etc. 
CAPITUlO XIII 
UTILIZACION DE SER VICIOS 
A ) TRABAJO S OCIAL. 
A rtrculo 54 : El tra b a jador- a lumno d e b e acudir a l Trab a jad or Socia l 
e n busca de s o lución o cons ejo a sus problema s de carácter 
pe rsona l, socia l o familia r. 
B) CAPELLA NIA. 
A rtrculo 55 : T odo tr ab ajad o r-a lumno puede utiliza r lo s s e r vicios d e l a 
capellanra p a r a a quellos a spectos de {ndol e r e ligiosa y 
m o r a l . 
C) SER VICIO MEDICC Y ODONTOLOGICO. 
A rtrculo 56 : 
l. El tr ab a jad or- a lumno deb e utiliza r los s e r vicios m édico s y odonto -
lógicos e uando r equier a de e s as a t e ncione s. 
2. P a r a disfruta r de es tos s e rvicio s e l tra bajad o r- alumno d e b e pri-
m e r a m e nte da r aviso a l Instructo r o Coodina dor de A lumnos, quie n 
le tramita r á e l fo r m ulario r e spectivo. 
3. El tr a b a jado r- alumno deb e pre s entar a l médico la autoriza ción 
corr e spondie nte en e l mome nto d e l a cons ulta . 
4. El SENA suministr a r á l as dregr a s y tra t a miento s a lo s traba jado-
r es - a lumno s en c ircuntttancias que as r lo r e quiera n. 
S. El tra b a jad or- alumno de b e s o m e te rse a lo s exáme n e s pe rió dico s 
médico s u odontológico s o rdenado s p or e l Ce ntro . 
6. L o s p a trono s y p a dre s de familia s e r á n informados so br e tod a en-
fermedad de car áct e r gr ave o c o nta gio s a que p adezca e l tra b a jad or-
alumno . 
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D) SERVICIO DE TRA NSPORTE. 
A rtículo 57: 
l . En lo s C e ntr o s d onde e xist a este ser VJ.cto , e l t r a b aja d or-a lumno 
pue de h a c e r uso de l mismo, cifiéndose a l as r egl amenta cio nes 
e ;xiste ntes . 
2. D e ntro de l ve hículo, e l t raba jador- a lumno debe gu a r d a r l a s mejo r e s 
no rma s d e c ompo stura y decor o. 
E) CA FETERlA 
Ar t ículo 58 : 
l. El tr ab a j a d or-a lumno d e b e c e ntr se e stricta m e nte í'l l o s h<?r a rio s 
es t ablecido s pa r a l a utilizació n d e l o s s e rvicbs d e l a c a fete r í a . 
2. El sis te m a d e a uto - servicio de las c a fetería s d e b e se r a pro vecha -
d o con o rde n y r a pidez p o r l o s tr ab a j a do r e s - a lumno s. 
3 . El tra b a j a d o r - a lumno deb e utilizar e n fo rma a pro piad a l o s muebl e s 
y e quipos d e l a c a fe t e ría , pro cura ndo sie mpre e l o rde n y c o nser va -
ció n d e b s m i smo s . 
4. D ! ntro de l a c afetería no se permiten a nima le s ni objeto s extr a ño s 
a é sta . 
S. L o s t urno s d e servicio deb e n s e r r e spet ¿1d o s estri ctame nte. 
6. El tra b a ja d or- a lumno deb e procura r una pre s e ntac ió n c o r r ecta 
e n cua nto a ve stido y ~ s eo pe rson a l a l e ntra r a l a c a fetería . 
7 . E l t r a b a ja do r - a lumno no debe entra r a l a c ()c ina · por ningún m o = 
tivo sin a uto r iza ción. 
F) CAMPOS DEP ORTIVOS. 
Art iculo 59 : 
l. L o s c a mpos d e portivt'l s d eben s e r utili z a d o s po r to dos lo s t r a baja-
d o res- a htmno s dentr o de l as pr á ctic a s r e gla menta ría s existentes 
en cada C e ntro. 
2. Para u t iliza r lo s c a mpos depo r tivos en ho r a s no e stipul a das, l o s 
tra ba ja d o r e s - a lumno s d e be n tramitar l a obtenció n del respectivo 
pe rmiso. 
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3. La conser vaci6n d e los campos d eportivos e impleme ntos son d e 
r e sponsabilidad de lo s tr abajadores - a lumnos. 
G) INSTAL A CIONES 
A rt!c ulo 60: 
l. El tra ba jador- a lumno de b e pone r e n pr áctica t odas la s instruc -
cione s r ecibidas sobre uso, conse rvaci6n y mane jo de: l avam a -
nos, sanitarios, d uc h a s, orinales, e tc . 
2. E l trab a jador-alumno debe pone r es pecial cuidado e n e l buen uso 
y presentaci6n de muros , puertas, corredores, etc. de l Centro . 
3. El tra b a jador-a lumno a yuda a la conservaci6n y bue n a pre senta -
ci6n de pra dos y j a rdines del Centro según programas de l mismo. 
4. L as pérdidas o d a i\o s de e lementos pe rtenecientes a l Centro u otr a 
perso na deben eer pa gad o s por e l r e spons able d e los miemos. 
5 . No es p e rmitido r e tir a r e lementos d e l Ce ntro ni tr a slad a rlo s d e n-
tro d e l mismo sin previ a a utorizaci6n. 
C A PITULO XIV 
INTERNADO 
L o s Centros con internado, adem á s de lo dispues to ante riorment e, s e 
deb e n r egi r po r la siguiente r egl amenta ci6n : 
A) EQUIPO PERSONAL 
Artículo 61 : Lo s traba jador e s- a lumnos deben llevar al inte rna do los 
e le m ent o s d e uso persona l y demás equipos que l es sea 
exi gido. 
B) COMISIONES DE TRABAJ ADORES-ALUMNOS." 
L os tra b a j ado r e s-alumnos d eben participa r e n las C orrisio nes r o ta ti..: 
vas que s e o rganicen e n e l C entro ~on e l fin de poner e n práctic a la 
autodisciplina y autoco ntrol que les p e r mite mejora r las r e l acione s 
entr e si y con lo s superio r e s , a umenta r e l r e ndimiento indi vidua l y 
colectivo y vel a r por l a r ealización y bue n a m a rcha d e t odas la s acti-
vidades c ultur a les y sociales (reuniones, salidas, r ecepciones, even-
tos, e tc. ). 
C) COMIENZO DE L A JORNADA. 
Articulo 62 : L o s t r abajador es - a lumnos d e b e n l evantarse a l a s eñal d a -
da para e l e fec to y proce de r inmediata m e nte a l a rre glo de l 
dormitorio y a l a seo p e rson al. 
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D) DORlVJITORJOS 
Artículo 63 : 
l. Los trab a ja do res- a lumnos que integr a n la Comisi6n de A seo , 
junto c on la person(l e n c a rgad a d e la disciplina , pr actic a r á n 
todos los d!a s una r e visi6n de dormitorios , s anita rios y de m á s 
insta l aciones p a r a consta t a r su p e rfecto orde n y a s eo . L a Co-
misi6n d e P. seo , t a mbié n por turnos, ve la porque lo s s anita rios 
perma n e zca n limpio s y se ha ga c orrecto uso de e llo s. 
2 . L os tra b a jad or e s - a lumnos solo pueden e ntrar a l do rmito rio e n 
la s ho r a s e s,tipulad a s p a r a e llo. En otr a s h or a s de b e n hacerlo 
c on a utori za c i6 n d e l Coordina dor, d e l Supe rvisor o de l Dire c-
tor d e Centro. 
3. Ca d a inte rno a rre gla su cam a y de m ás e le mentos d e do rmito rio 
tod os lo s día s inme di <l t a m e nte de spués de le vanta r se. 
4 . El (lseo de los do rmito rio s e stá a c a r go d e los tra b a jado r es - a lum-
nos, quie ne s lle va n a c a bo e sta t a r ea p o r turnos, o rganizados 
por e l Coordi nado r d e A lwnnos. 
5. L o s mueble s y t endidos d e l dormito rio d e b e n pe rma ne c e r e n su 
s itio y tra t a rse con e l d ebido c uidad o . L os e lementos pe rso na le s 
de b e n m a n te ne r s e o rde nado s y o rga nizad o s . 
E) PRESENTA CIC N PERSO NA L . 
.A rtrc ulo 64 : L o s trab a jado r e s - a lumnos d e b e n m a nte ne r sus ve stido s lo 
m á s limpios po s ible , los c a b e llo s r ecorta dos y l a b a rba 
r a sura d a . D eb e n, ad e m á s , u s a r la r op a de trab a jo se i'Ia lada po r e l SENA , 
la cua l ser á e mplead a únic a m ente dur ante l a s práctic a s. 
F) PERlvíiSCS 
Art!c ulo 65 : T odo trábajado r- a lumno que po r a lgún motivo nec e s ite a u-
s e nta rse d e l C e ntro, d eb e s o lic ita r p o r e scrito un pe rmis o 
a s u r e s pectivo Instructor o Coordinado r de P lumnos p a r a su tr a mitaci6n 
a l a Dire c ci6n de l Ce ntro. 
G) RESPONSA BILIDAD ES . 
P. rtíc ulo 66 : No s e pe r mite E:: n e l inte rnad o : 
l . Ate nta r por c u a lquie r m edio c ontra l a m or a l y bue na s c o stumbres . 
2 . R e c ibir vi s itas i nc lus i ve fa milia r e s d entro d e lo s d ormitorios . 
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D) SERVICIO DE TRA NSPORTE. 
A rt{culo 57: 
l. En lo s C e ntro s donde exista este servtcto , e l trab a jad o r - a l umno 
puede h a c e r uso d e l mismo , ciñéndose a l as r egl a menta ciones 
existentes. 
2 . Dentr o d e l vehículo, e l t r aba jador- a lumno debe gua r d a r l a s m e jo r e s 
n orma s d e c ompo stur a y decor o . 
E) CA FETERIA 
A rtrculo 58 : 
l . El tra b a j a do r - a lumno de b e ceñir s e e stricta m e nte ~ lo s h o r a rio s 
establecidos pa r a l a utilizació n d e lo s s e rvici:>s de l a c a fe t ería . 
2.. El siste m a de a uto -se rvicio d e l a s c a fe t e ría s d eb e ser apro vecha -
do c o n o rden y r a pidez p o r lo s tra b a j a do r e s - a lumno s . 
3. El t r a b a j a do r - a lumno debe utiliza r en fo rma a pr opia d a l o s mueb l es 
)' e quipo s de l é'. c a fe te ría , procura ndo sie mpre e l o rd e n y conserva-
ció n de bs m i smo s. 
4. D m tro d e l a cafete ría no se permite n a nima l es ni objeto s extr añ o s 
a é sta . 
5 . L o s turno s d e servici o d eb e n s e r r e speta d o s e strictamente . 
6. El tr~ba jado.r-alumno deb e procura r una prescntClció n corre cta 
e n cua nto a ve stido y a seo p e rso n a l a l e ntrar a l a c a fe t ería. 
7. E l tr ab a j a do r - a lumno no debe entra r a l a c " c ina · por ningún m o = 
tivo sin a utoriza c ió n. 
F) CA MPOS DEPORTIVOS. 
Artículo 59 : 
l. L o s campo s de po r tivr•s d e ben s e r utiliza do s por todo s l o s tra b a ja -
do r e s- a lumnos dentro de ]as práctic a s r egla mentaria s exis tentes 
en cada Centro . 
2.. Par a utili za r los campo s depo r tivos e n ho r a s no e stipula d a s, lo s 
tra b a ja do1· e s- a lumno s d ebe n tramitar la obtención de l r e spe ctivo 
pe rmi s o . 
12 
3. L a cons e rvación de los campos d ep o rtivo s e implementos son de 
r espons abilidad d e l os trabajadores- alum nos. 
G) INSTAL ACIONES 
Artic ulo 60: 
l. E l tra bajador-a lumno d e b e pone r e n pr áctica todas las instruc -
ciones r ecibida s sobr e uso, conservació n y manejo de: l a va m a -
nos, sanitarios, ducha s, o r inales, e tc . 
2. El trabajado r- a lumno d ebe pone r especia l cuidado en e l buen uso 
y presentación de muros, puerta s, corredores, e t c. de l Centro. 
3. El trabajador- a lumno a yud a a la cons e r v ac ión y buena pre senta-
ción de prados y j a rdines del Centro según programas d e l mismo. 
4. L as pérdidas o d a ño s de e l ementos p e rte necientes a l Centro u otra 
persona deben eer pagados por e l r e spon s able de l os mismos. 
5. No es permitid o r e tir a r e l ementos de l C e ntro ni tra sladarlos den-
tro del mismo sin pre via autorización. 
CAPITULO XIV 
INTERNADO 
L o s Ce ntros con internado , además de lo dispue sto anteriorm ente, s e 
debe n r e gir por la siguiente r eglamentación: 
A) ECUIPO PERSONAL 
.A rticulo 61 : L os tr ab a jadores-alumnos deben lle var a l inte rnado los 
e l eme ntos de uso p e rsona l y de m á s equipos que l es sea 
exigido. 
B) COMISIONES DE TRAB AJ ADORES-ALUMNOS : 
L os trabajadores- a lumnos deben pa rticipa r e n las Corrisiones r o t a ti..: 
vas que se organic e n e n e l C e ntro c;on e l fin d e p one r en práctic a la 
a utodisciplina y autocontrol que les permite m e jorar las r elaci ones 
entre si' y con lo s s upe r iores, aumentar e l r e ndimiento individua l y 
colectivo y ve l a r por l a r eali zación y bue n a m a rcha de toda s las acti-
vidades c ultura les y s o cial e s (reunione s , s a lid a s, recepcione s, e ve n-
tos, e tc.). 
C) COMIENZO DE L A JORNADA. 
Artículo 62 : L o s t r abajado r e s-alumnos d eb e n l e va ntarse a l a sef'ia l da -
da para e l e fe cto y proceder inmedia t a mente a l a rreglo del 
do rmitorio y a l aseo p e r s onal. 
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D) DCRlYliTORlOS 
A rtículo 63 : 
l. L o s tra b a ja do r e s- a lumnos que integr a n l a Comisión d e A s eo, 
junto con l a persona e nca rga d a de l a disciplina , pr acticarán 
todos los dfa s una r e visión de dormitorios , s a nita rio s y demá'S 
ins ta l a c iones p a r a consta t a r su p e rfecto o rde n y aseo. L a Co-
mis ió n d e A s eo , t a mbié n por turno s, ve la porque lo s sanita rios 
pe rma n e zca n li m pio s y se ha ga corTecto uso de e llos. 
2 . L os tr ~bajadore s - alumnos solo pueden e ntrar a l d o rmitorio e n 
las ho r a s e s,tipula d a s p a r a e llo. En otr a s ho r a s de be n hacerlo 
c o n a utoriza ción d e l Coordina dor , d e l Supe rvisor o de l Direc-
tor d e e e ntro. 
3. C a d a inte rno a rre gla su c a m a y demás e le m e nto s de dormitorio 
tod os los d{a s inmedia t a m e nte d e spués de levanta r s e. 
4. El aseo de los d ormito rios est á a c a rgo d e lo s tra b a jadores - a lum-
nos, quie nes lle va n a c a bo es t a t a r ea p o r turno s, o rganizados 
por e l Coordina do r d e A lumnos . 
5 . L os mue ble s y t e ndidos d e l dormito rio d e b e n p e rman e c e r e n s u 
sitio y tra t a rse con e l d ebido c uida d o. L o s e le m e ntos pe rsona le s 
de b e n m a nte ne r s e o rde nados y orga niz a dos. 
E) PRESENTACICN PERSONA L . 
.A r ticulo 64: L o s trab a ja do r e s- a lumnos d e b e n m a nte ne r sus vestidos lo 
más Limpios posible , los c ab e llos r ecortado s y l a ba rba 
r a sura da. D eb e n, a d e m á s, u s a r l a r o p a d e trab a jo sei'la lada por e l SENA , 
l a c ua l s e r á e mplea d a únic a m e n t e dur a nte l a s prác ti c as. 
F) PERiviiSCS 
.A rtfc ulo 65 : Todo tr ~bajador- alumno que po r a l gún motivo n ecesite a u-
se nta r s e d e l C entro , d eb e solic ita r po r e scrito un p e rmis o 
a s u r espe c tivo Ins tructo r o Coordinador de P lum n os p a r a s u tra mitac ió n 
a l a Dire cción de l C e ntro. 
G) RESPONSA BILIDADES. 
A rticulo 66 : No s e p e rmite ~n e l inte rDé:d o : 
l . A te nta r p o r c u a lquie r m edio c ontra l a m o r a l y bue nas costumbre s. 
2. R e cibir v i s ita s i nc lusive fa m ili a r e s d e ntro d e los dormitorios. 
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3. Furmar en l os dormitorios, aulas, comedor y demás insta laciones 
4. P e rmanecer en el dormitorio , comedor u oficinas sin previa a u-
to rización y causa justificada, en ho r as distintas a l as permitidas . 
5. F o mentar o secunda r la indisciplina en e l dormitorio, comedo r, 
aulas, campos de deporte, etc. 
H} COMPORT AMIENTO EN EL COMEDOR. 
(Ve r C a pftulo XIll, Artículo 58). 
I) SALIDAS. 
A rtlculo 6 7 : 
l. Lo s trabajadores-alumnos adolesc e nte s que de seen s a lir los fi-
nes de semana u otros dfas festivos, deben presentar una soli-
citud a l iniciar el curso, firmad a p or e l padre o representant e 
y avisar con anticipación (un dfa p or lo menos) al Coordinador 
de ¡\ lumnos, cifiéndose a la tramitación de pe rmisos est abl ecida . 
2. L o s trabajador e s-alumnos deben cefiirse a l a hora de entra d a y 
s a lida según los horario s de Inte rnado de l Ce ntro. En e s to s ho r a -
rios e stá pr e visto que las entrada s no deb e n pasar d e las 9 p. m. 
p a r a adulto s y de las 7 p. m. para adole sc e nte s. 
3 . Durante el tie mpo en que los trabajadores - a lumnos p e rmanezcan 
fuera del Centr o, debe n observa r la m e jo r conducta e n todo mo-
m ento y luga r. L a c o ntr a ve nción a est a no rma es causa de sanción. 
C A PITULO XV 
CENTROS DE SER VICIOS HOSPITALARIOS 
Artrculo 6.S: Los C entros de S e rvicios Ho spitalario s, ade más de lo · dis -
puesto a nte rio rmente debe n ceñirse a la siguie nte regla-
mentación. 
A ) EN EL ESTABLECIMIENTO HOSPITA L ARIO 
Artículo 69 : 
l. T odas las tr ab a jadoras - a lumnas de ben actua r dentro de l as dispoei-
cion e s y r eglamentos e xistentes e n los Establecimientos Hospita -
la rios e n lo s c u a l es se desarrolle n la s pr ác t icas. 
2. L a s tr a b a jadoras-alumnas dur ante l a s prácticas están b a jo l <'t d e -
p e nde ncia direc t a de la s Instructoras del SENA. Cualqui e r a sun-
to o sugerencia r e lacionada con e l Esta ble cimiento Ho spita l a rio 
deb e ser tra mita do por intermedio d e é llas. 
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3. Durante la permanencia de las tra bajadoras- a lumnas en los Es-
t a blecimie ntos Hospita larios, no l e s es permitido, retirarse de 
l a s depende ncias en l a s cuales s e e ncuentran de turno. 
4. .Al finaliza r l a s prácticas las traba jadora s- a lumnas no d e b e n per-
m a nec e r e n el Esta blecimiento Bospitalario. 
5. En l os p e rfodos de de sc a nso deben p e rmanec e r en los sitios seña-
l ados p a ra los mismos. 
B) NORMAS GENERALES 
Artrc ulo 70: 
l. L a tr ab a ja do r a - <l l umna debe tener presente e n todo mome nto que 
su conducta moral d ebe ser intachable y que es indispensable go-
zar de bue n a fama y d z un excelente prestigio para el e je rcicio d e 
su actividad. 
2. La trabajadora- a lumna debe observar e l mayor o rden y pulcritud 
e n su presentanción p e rsonal y dentro de las Institucione s Ho spi-
talarias usar el uniforme completo manteniéndolo siempre limpio. 
3. Las traba jado ras-alumnos no d e b e n usar joya s, (aretes, pulseras, 
anillos) maquillaje ni esmalte en las uñas dentro del estableci-
miento hospitalario . 
4. En l a s s a las de cirugía y centros de e sterilización se deben usar 
los uniformes especiales establecidos. 
C) NCR!viAS ESPECIALES 
.Artrculo 71 : 
l. Durant e la práctic a de los serv1c1o s , las tr aba jador a s - a lumnas 
deben tr a tar con e ducació n, s e ntimie nto huma nitario e imparcia-
lidad a los p acientes a é llas encomendados as í como a sus fami-
liares y amigos. 
2. D eb e n evitar a toda costa problemas con lo3 p ac ie ntes, fa milia-




3. L a s trab a jado r éls-a lumna s no d eb e n suministr a r ninguna info rm2-
c i6 n a l pac i e nte o a sus fa milia r e s sobre l e stad o d e é ste, excepto 
e n c a s o s e n lo s c u a le s e l m éd ic o tra t ante <l8f lo a uto r ic e. 
4 . L a r e sponsabilidad, puntua lidad y disc r e c í6n s on b élse indis p e n -
sable en que se apoyan todas la s ac tividad e s d e la tr aba jadÓr a -
a lumna de Enfe r m e rla . 
5. L a trab ajé'd or a - a lumna de b e r e c orda r sie mpre que e lla no e stá 
capacita da pa r a juzgar decisione s ci.enti"fic n s s obre tr a t a miento . 
En e ste ~ specto debe obe d ec e r fi e lmente lo o rdc n odo por l o s fa -
c ulta tivos . 
CA PITULO XVI 
TRI\B.AJ.AOORES- ALUMNOS EN ETAP A PRODUCTIVA 
Artic ulo 71. : El tr a b a jado r-a lumno , e n e t ap a producti vn , s e c ifte a 
la s di s posic ion e s de l Código Susta ntivo de l Trabajo y 
a l R egl amen to Inte rno d e l a Empre s a r espec tiva ; por lo ta nto, uno d e 
los prime r os dcb r l.!s a l i n gr e s a r a s u trabajo, es conoc~r dic has dis-
posicion.:a . 
Art!c ulo 73 Es obli ga to r io a sistir a las reuniones pro gra m a da s por 
el SE N.t, ciurMnte l a Etapa Productiv n, pa r a lo cu a l la 
Empresa c o nc ed e e l pe rmiso c o r r e spondi ento. 
"EL SENA ES UNA ORGANIZACION DE LOS SECTORES 
ECONOMICOS Y LABORALES DE COLOMBIA, CUYO 
FIN PRIMORDIAL ES AUMENTAR LA PRODUCTIVIDAD 
DE LA NACION E IMPULSAR LA PROMOCION SOCIAL 
DEL TRABAJADOR, A TRA VES DE SU FORMACION IN-
TE GRAL , EN TODOS LOS NIVELES TECNICOS Y ADMI.-
NISTRA TIVOS DEL EMPLEO". 
El "SENA" está vinculado al Ministe-
rio del Trabajo _para ejecutar la p e -
lítica social en el ámbito de la Pro _ 
moción y de la Formación Profesio-
nal de nuestros recursos humanos 
(Decreto Ley 1649 de l. 960. Ley 0~­
gánica del Ministerio del Trabajo). 
